FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A DISTANCIA

MODALIDAD ABIERTA :: PLAN DE TRABAIJO::

DATOS DE LA ASIGNATURA

Licenciaturas en que

Lic. Administracion 6° semestre

se imparte:

Nombre: Reclutamiento y seleccion de personal
Clave(s): 329

Tipo: Optativa

Plan de Estudios: 2012, actualizado a 2016

FECHAS DEL SEMESTRE

Inicio semestre:
Fin del semestre:

Plataforma educativa:

Cierre de plataformas:

Periodo examen global:

Consulta de calificaciones en historia académica:
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4 de febrero de 2025
13 de junio 2025

19 de febrero de 2025
Primer dia para entrega de actividades en plataforma

25 de mayo de 2025 a las 23:00 hrs.
Ultimo dia para entrega de actividades en plataforma

6, 7ydel 9al 12 de junio 2025
A partir del 30 de junio 2025
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OBJETIVO GENERAL:

CONTENIDO TEMATICO

Unidad Tema Teéricas
Conceptos y generalidades del proceso de reclutamiento de personal. 4

2 El proceso de reclutamiento: aspectos legales, politicas y mercado de trabajo 8

3 Medios y fuentes de reclutamiento de personal 14

4 Conceptos, consideraciones legales, politicas y principios de la seleccion del personal. 6

5 El proceso de seleccion de personal 24

6 Contratacion e induccion de personal 8
Total 64

Suma total de horas

N e
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BIENVENIDA
Estimado (a) alumno (a) de la asignatura de RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL:

Seré tu asesora durante este semestre, asi que mi labor sera ayudarte en tu proceso de aprendizaje, ya sea resolviendo tus dudas,
sugiriéndote como aprovechar los contenidos y guidndote para que puedas obtener un mejor aprendizaje. No dejes de preguntar cuanto
sea necesario y las veces que consideres pertinentes.

También revisaré el resultado de tus actividades de aprendizaje y tendras una calificacidon y comentario a cada una de ellas. Lo cual te
permitira tener una retroalimentacién para que puedas analizar y asimilar los comentarios y contenidos que sin duda repercutiran en tu
aprendizaje.

No dejes de preguntar cuanto sea necesario y las veces que consideres pertinentes, recuerda que puedes asistir a las asesorias
presenciales

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA
El proceso de reclutamiento y seleccidn de personal cumple su finalidad cuando coloca en los cargos de la organizacién a los recursos
humanos adecuados a sus necesidades y que pueden, a medida que adquieren mayores conocimientos, habilidades y actitudes, ser

promovidos a cargos mas elevados que exigen mayores competencias.

Es importante, entonces, para un profesional de la administracién conocer el proceso de reclutamiento y las estrategias de seleccién de los
recursos humanos.

FORMA EN QUE EL ALUMNADO DEBE PREPARAR LA ASIGNATURA

Antes de que inicies tu trabajo te presento los diferentes elementos que constituyen esta asignatura. Cada uno de ellos es importante para
tu estudio, ya que te guiaran en el proceso de tu aprendizaje.

- Asesorias presenciales: Momento en el que puedes asistir a la FCA y consultar las dudas directamente con el asesor.
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- Actividades de aprendizaje: son tareas que han sido estructuradas de tal manera que te permitan desarrollar habilidades y destrezas
correspondientes a los contenidos planteados. Dichas actividades tienen el objetivo de dar solucién a un problema especifico, producto de
los aprendizajes significativos derivados de la apropiacidén de los contenidos tematicos del curso correspondiente.

Recuerda la estructura para la entrega de las actividades de aprendizaje, ya que cada uno de los elementos tendra una
ponderacion:

Portada
Introduccidn (2 pts.)
Desarrollo (5 pts.)
Conclusioén (2 pts.)
Referencias (1 pts.)

Para mas detalles acerca de la entrega de las actividades, consulta el documento “Guia para la elaboracién de textos académicos”
para elaborar tus actividades.

Recuerda que estas actividades de aprendizaje son el resultado de la revision de los contenidos, por lo que su elaboracién debe de
ser resultado del trabajo de las fuentes referentes al tema indicado.

Consulta el documento “Guia para la elaboracidn de textos académicos” para elaborar tus actividades.

- Foros: sera una herramienta que promueva el aprendizaje colaborativo y el pensamiento critico. Consulta el documento “Participacion en
foros” para conocer los lineamientos generales y la rdbrica de evaluacidn.

- Examenes parciales: Los cuales evaluaran tus aprendizajes de manera global a través de la elaboracidn y presentacién de un producto

final.

Se manejaran los contenidos de manera diddactica, empleando recursos que te permitan una mejor comprension de los temas. Asimismo,
se fomentarad en ti, la apropiacion de una nueva forma de trabajo y aprendizaje de manera autonoma e independiente. Requisitos para la
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presentacion de exdmenes:


https://drive.google.com/file/d/1dtoIax1juKGUn5MI1DhF2KnG2FiZjO5B/view?usp=share_link
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- Parciales:

e Los exdmenes parciales se aplicaran por medio de trabajos de evaluacién (actividades de aprendizaje) con indicaciones precisas
para su desarrollo.

e Larecepciény entrega de tus exdmenes se realizara por medio de la plataforma educativa, en el rubro periodo de evaluacién
“Primer parcial: examen A”, “Primer parcial: examen B”, etc., segln sea el caso. Cabe mencionar que por periodo los ejercicios del
examen parcial serdn diferentes.

e Laentrega Unicamente se realizard por medio de la plataforma educativa en el rubro periodo correspondiente.

e Cada periodo (1ro, 2do y 3ro) constan de seis dias para la realizacidn y entrega de los exdmenes.

e Podras entregar tus examenes durante las 24 horas del dia, cerrando plataformas a las 23:00 horas del ultimo dia de cada periodo.

- Globales:

Si por alguna razén no pudiste avanzar durante el semestre en la(s) asignatura(s).
Si tu calificacidn obtenida no es aprobatoria.
Si tu calificacidn no te satisface y deseas cambiarla por la obtenida en el examen global.

e Consulta el requisito para la presentacion del examen global.

e Los exdmenes globales se presentan al finalizar el semestre y abarcan todos los contenidos del temario. Podrds presentarlos previa
consulta de requisitos en el plan de trabajo de tu profesor.

¢ No es obligatorio presentar los exdmenes globales, es decir, si llevaste la asignatura durante el semestre y al final, el asesor te da la
calificacion aprobatoria, no tienes la necesidad de presentarlos; aplica Unicamente en los casos 1, 2 y 3 ya expuestos.

Para la realizacién de tus actividades deberas cuidar tu ortografia y usar fuentes oficiales como: libros, revistas, articulos, etcétera.
Recuerda hacer la cita en formato APA, ya que, si no lo haces incurrirds en plagio. https://www.revista.unam.mx/wp-
content/uploads/3 Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf . El uso de la inteligencia artificial para la elaboracion de actividades quedara
a consideracion del profesor, pero también deberan ser citadas en los trabajos.

Para la entrega extemporanea de actividades tendras una semana mas con una calificacion maxima de 8.0
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ACTIVIDADES POR REALIZAR DURANTE EL SEMESTRE

(colaborativa)

Simulacién de Busqueda de Empleo: eligiran un puesto especifico y utilizar diferentes

Unidad N° Actividad Fecha de Descripcion Valor
entrega (enteros)
UNIDAD 1 Actividad 1 21de ADJUNTAR ARCHIVO: 5 pts
febrero 2025 | Elabora una ORGANIZADOR GRAFICO en el que se identifiquen las definiciones y los
gii:::ﬁ;gzgs elementos mads importantes del reclutamiento y seleccidn de personal.
del proceso de
reclutamiento Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
de personal. para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.
Actividad 2 26 de FORO: 5 pts
(colaborativa) | febrero 2025 | Discucidn de las mejores practicas en reclutamiento y seleccién, compartiendo
experiencias (como reclutador o candidato) y consejos.
Recuerda: debes tener un minimo de tres participaciones:
a. 1ra. Debes dar respuesta a las interrogantes planteadas y tiene un valor del
70%.
b. 2davy 3ra. Realizar dos retroalimentaciones a tus compafieros y cada una
tiene un valor de 15%.
c. Entotal nos dardn 100 puntos.
Consulta los LINEAMIENTOS PARA PARTICIPAR EN FOROS
UNIDAD 2 Actividad 1 5 de marzo ADJUNTAR ARCHIVO: 5 pts
Diagrama del Proceso: crear un diagrama visual que represente el proceso de
El proceso de reclutamiento y seleccién, identificando cada etapa y sus interrelaciones. Pueden
reclutamiento:
aspectos usar herramientas digitales.
legales,
politicas y Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
mercad_o de para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.
trabajo Actividad2 | 12 de marzo | FORO 5 pts

°
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https://drive.google.com/file/d/1dtoIax1juKGUn5MI1DhF2KnG2FiZjO5B/view?usp=share_link
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plataformas de busqueda de empleo para encontrar ofertas con esas caracteristicas.
Deberdn compartir su experiencia, detallando el perfil de puesto, las plataformas de
busqueda, los resultados y una reflexidn final.

Recuerda: debes tener un minimo de tres participaciones:
a. 1lra. Debes dar respuesta a las interrogantes planteadas y tiene un valor del
70%.
b. 2day 3ra. Realizar dos retroalimentaciones a tus compafieros y cada una
tiene un valor de 15%.
c. Entotal nos dardn 100 puntos.
Consulta los LINEAMIENTOS PARA PARTICIPAR EN FOROS

Actividad 3

14 de marzo

ADJUNTAR ARCHIVO:

Realizar una infografia en la que se muestre el andlisis del mercado laboral en su drea
local, identificando tendencias, demandas y oportunidades de empleo. Deberan
presentar sus hallazgos en un documento.

Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.

5 pts

UNIDAD 3

Medios y
fuentes de
reclutamiento
de personal

Actividad 1

219 de
marzo

ADJUNTAR ARCHIVO:

Cuadro comparativo en el que se comparardn y contrastaran diferentes al menos 4
fuentes de reclutamiento (internas y externas) y presentaran sus ventajasy
desventajas.

Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.

5 pts

Actividad 2

26 de marzo

ADJUNTAR ARCHIVO:

Disefiar una presentacioén digital, en la que se plantee la propuesta de un plan de
reclutamiento para 2 puestos de diferentes niveles jerarquicos, eligiendo las fuentes
y medios mas adecuados. Considera la descripcion detallada de cada uno de los
puestos y vacantes

10 pts
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La presentacion digital deberd ser lo mas profesional posible.

Actividad 3 2de abril ADJUNTAR ARCHIVO: 5%
Disefia una infografia acerca de un medio de reclutamiento especifico, explicando
cémo funciona, ventajas y desventajas, asi como su impacto en el proceso de
seleccion,
Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracién de textos académicos” para elaborar tus actividades.
Actividad 1 9 de abril ADJUNTAR ARCHIVO: 5%
UNIDAD 4 Elabora una ORGANIZADOR GRAFICO en el que se describan los principios y las
Conceptos consideraciones politicas y legales (Marco legal mexicano) del proceso de seleccién
consideraciones de personal.
legales,
.po!lt!cas y Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
principios de la - . -
. para la elaboracidn de textos académicos” para elaborar tus actividades.
seleccion del
personal.
Actividad 2 23 de abril ADJUNTAR ARCHIVO: 10%
Creacién de un Cédigo de Etica, desarrollar la propuesta de un cédigo de ética para el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, considerando aspectos legales y
éticos.
Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.
UNIDAD 5 Actividad 1 30 de abril ADJUNTAR ARCHIVO: 10%

El proceso de
seleccion de
personal

Establece el PROCESO DE SELECCION que se empleara para cubrir la vacante de la
actividad 2 de la Unidad 3:

e Solicitud de empleo (candidato)

e Entrevista (formato)

e Cedula de evaluacién (reclutador)

[e 0]



https://drive.google.com/file/d/1dtoIax1juKGUn5MI1DhF2KnG2FiZjO5B/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1dtoIax1juKGUn5MI1DhF2KnG2FiZjO5B/view?usp=share_link
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https://drive.google.com/file/d/1dtoIax1juKGUn5MI1DhF2KnG2FiZjO5B/view?usp=share_link
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e Pruebas psicoldgicas (elegir al menos 2)
e Otras evaluaciones.

e Reporte final (que se enviara al jefe inmediato para su aprobacién)

Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.

Actividad 2

7 de mayo

ADJUNTAR ARCHIVO: ESTUDIO DE CASO
Contexto: GlobalTech Solutions es una empresa de tecnologia con presencia en varios

paises, especializada en servicios de Tl y soluciones innovadoras para empresas. En
los ultimos afios, ha experimentado un rapido crecimiento, pero también enfrenta
una alta rotacién de personal y dificultades para encontrar candidatos adecuados para
roles clave, como desarrolladores de software especializados y gerentes de proyecto.

La empresa ha recibido quejas internas sobre la calidad del proceso de reclutamiento,
el tiempo para cubrir vacantes, y la falta de alineacién entre las competencias de los
nuevos empleados y los requerimientos del puesto.

1. Identificar los problemas mas criticos en el proceso de reclutamiento vy
seleccidn.
2. Proponer soluciones basadas en las mejores practicas de reclutamiento,

alineacioén cultural y uso de tecnologia.
Preguntas para el Analisis
1. ¢Como afecta la falta de claridad en los perfiles de puesto al proceso de

reclutamiento y seleccion? ¢Qué mejoras se podrian implementar para
solucionarlo?

10%
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2. ¢Qué impacto tiene la ineficiencia del proceso en los costos y el rendimiento
organizacional?

3. ¢Qué estrategias recomendarias para garantizar una alineacién cultural en el
proceso de seleccién?

4, ¢Cémo puede GlobalTech aprovechar la tecnologia para optimizar el proceso
de reclutamiento?

Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracidn de textos académicos” para elaborar tus actividades.

UNIDAD 6

Contratacion e
induccion de
personal

Actividad 1

14 de mayo

ADJUNTAR ARCHIVO:

Elabora un cuadro comparativo sobre los diferentes tipos de contratacion (temporal,
permanente, freelance), sus implicaciones legales en México, asi como sus ventajas y
desventajas para las organizaciones.

Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.

5%

Actividad 2

21 mayo

ADJUNTAR ARCHIVO:

Elabora una PROPUESTA de CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL. Considera
incluir la informacién pertinente para cada uno de los puestos trabajados en las
unidades anteriores. Elabdralo de la manera mas descriptiva posible.

Adjunta tu archivo en la plataforma en formato PDF y consulta el documento “Guia
para la elaboracion de textos académicos” para elaborar tus actividades.

5%

Ponderacidn total

90
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EXAMENES
e Examenes Parciales:

Deberas haber entregado las actividades correspondientes al parcial que presentaras en las fechas establecidas por el
profesor

e Es importante que te inscribas a los examenes en la fecha que te corresponde, ya que no podras presentarlos en un
periodo diferente al que se marca en la programacion.

PARCIAL UNIDADES VALOR FECHA DE APLICACION
(que lo integran) (ndm. enteros)
1ro. 1,2,3 5 Del 24 al 26 y del 28 al 30 de abril
del 2005
2do. 4,5,6 5 Del 26 al 31 de mayo de 2025

e Global. Examen mas requisito

Valor Valor Apertura de requisito Entrega de requisito Aplicacion de
examen requisito en plataforma en plataforma global
80 % 20 % 28 de mayo de 2025 3, 4 y 5de junio de 2025 6,7 y del 9 al
12 de junio de
2025

PORCENTAJES Y ESCALA DE EVALUACION Y ACREDITACION
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Concepto Porcentajes
Actividades de aprendizaje 80%
Actividades colaborativas 10%
Examenes parciales 10%
Otro 0%
Total 100 %
e Escala de evaluacion:
Rango Calificacion
1.00 a 5.99 5
6.00 a 6.49 6
6.50a 7.49 7
7.50a 8.49 8
8.50a9.49 9
9.50 a2 10.00 10

FUNCIONES DEL ASESOR

Por apoyar tu proceso de aprendizaje autdonomo, el asesor tiene las siguientes funciones:

1. Apoyar y guiar en la resolucion de dudas y desarrollo de actividades; a través de los canales de comunicacion oficiales.

2. Calificar y retroalimentar las actividades en plataforma educativa en un lapso no mayor a ocho dias habiles después de
la fecha de entrega establecida en el calendario.

3. Recomendar recursos didacticos para ampliar tu conocimiento. No es su obligacidn facilitarte: copias, libros, archivos

digitales o proporcionarte ligas directas de la BIDI.
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4. Enviar las calificaciones al finalizar el semestre de manera personalizada por correo electrénico.

DATOS DEL ASESOR O GRUPO DE ASESORES

Nombre Correo electronico
Lilian Nayeli Gonzdlez Judrez lilian.gnzl.fca@outlook.com

Ensefiar no es transferir conocimiento, sino crear las posibilidades para su propia produccién o construccion.
Paulo Freire
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